

2019 年度合同管理工作总结


[bookmark: _GoBack]合同管理工作是企业的一项重要管理内容，在市场经济日益发达的现代社会，企业的“重   合同、守信用”已成为企业在市场竞争中不可或缺的重要标签。企业信用的好坏直接关系到   企业的发展潜力和未来，同时，对企业合同管理的好坏又是影响企业信用好坏的关键环节。  因此加强对企业合同的工作的管理，已达成上下的共识。“守合同重信用”已成为我企业不   断鞭策自身持续改进的口号。回顾本年度合同工作，我们发现在合同管理工作的规范化、信   息化、标准化方面又迈上了新的台阶。

一、加强学习，提升素质。
为提高合同管理人员的整体素质，适应合同审查、管理、监督工作的高标准、严要求的工作  性质，更好地为企业生产经营服务，公司组织各部门管理人员进行了合同法、税法及会计知  识的培训，全面、系统地学习强化了合同管理人员职业素质教育和职业道德教育，严格规范  合同审查工作人员行为，明确合同审查工作程序，依法履行合同审查工作职责，提升了合同  管理战线的整体素质，为维护企业的正常经济秩序和企业利益奠定了基础。

二、加强管理，设立制度。
1、为使“守合同重信用”活动能够健康有序的进行，我们首先做到了组织健全，机构完善，  分工明确，职责到位。我们建立健全了各项规章制度，特别是我们还对照《合同法》的有关规定及时调整、修订适合本企业、本行业特点的合同管理制度。其次，从合同签订、评审、  履行、验收、监督、归档，以及发生纠纷的处理等环节都按照《合同法》规定重新规范，使合同管理做到了有人负责、有据可查、有章可循，企业信用管理水平有了明显提高。
2、细化合同管理，保证了成本效益年活动的全面、深入开展。按照《合同管理制度》的要求，积极协助合同签订单位依法签订合同，严格审查合同，所有合同条款、签订手续和形式均由本部门管理，程序合法，杜绝了不完善和不合法的合同的出现，依法检查合同履行情况，  协助合同承办人员处理合同中出现的问题，会同合同承办人员办理有关合同文书，建立合同档案，有效制止了不符合法律、行政法规规定的合同行为，并依法监督合同承办人员的工作职责履行情况，依法执行合同审查制度，有效地保证了企业成本效益的全面、深入开展，切实维护了企业的合法权益。

三、注重质量，履行约定。
1、对新进公司员工签订劳动合同，规范了双方的权利与义务，并进行了劳动部门鉴定，并





为其办理了五项保险。
2、为更好地了解员工思想状况，搭起员工与公司间的桥梁，本年上半年我公司成立工会委  员会，在涉及员工的集体权益时代表员工与公司协商解决。
3、在供应商供货方面，仍采用质量管理体系的标准区分大批量供货与偶尔购货，针对经常  性的采购，意向供货方仍启用上年度经质量体系评定合格的供应方。本年度对合格供方进行  了评审，仍符合供方评价要求。对于不经常发生的临时性采购，我公司由采购部门考察、咨  询、联系，在综合各方面因素后形成书面合同工，报总经理签字，转交综合部，综合部留存  签字联并审核后给予盖章，在付款时转财务一份，财务针对合同的付款方式、期限及产生纠  纷所采取的办法进行最后的审核通过后按合同要求予以付款。
回首本年的合同管理工作，在各部门的配合下，取得了一定的成绩，但我们仍要看到，工作  仍存在较大不足，对合同管理工作的培训仍要加强，合同管理制度需进一步完善。
展望未来，我们相信在上级领导的指导下，在全体员工的共同努力下，把企业的信用管理工  作做得更好。
